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O P Š T I N A   Š A V N I K

-SLUŽBA PREDSJEDNIKA OPŠTINE, 
I ZA  ZAJEDNIČKE POSLOVE-
___________________________________________________________________________
I Z V J E Š T A J 

O radu za period od 01.01 – 31.12.2013.godine.
Š A V N I K , mart 2014.godine.
Odlukom o organizaciji i načinu rada lokalne uprave određeno je da Služba Predsjednika Opštine i za zajedničke poslove obavlja stručne i druge poslove koje se odnose na vršenje izvršne funkcije Predsjednika Opštine i njihovih radnih tijela, stručne i druge poslove iz okvira prava i dužnosti Glavnog administratora i stručne  administrativno tehničke poslove za potrebe Službe Predsjednika Opštine, organa i službi.


U sklopu svojih nadležnosti služba obavlja i poslove koji se odnose na kancelarijsko poslovanje, stručne i administrativno tehničke poslove koji se odnose na poslove tekuće i investiciono održavanje zgrada, uređaja, voznog parka i drugih objekata u skladu sa propisima. Služba vrši i portirske i kurirske poslove kao i poslove pružanja ugostiteljskih usluga za organe i službe, poslove održavanja higijene, poslovi u vezi slobodnog pristupa informaciijama i dr.

Na kraju ova služba obavlja i poslove u vezi sa ostvarivanjem saradnje sa Skupštinom i Vladom Crne Gore, Zajednivom opština i drugim opštinama u Državi.


Pravilnikom o unutrašnoj organizaciji i sistematizaciji poslova u službi je sistematizovano 15 izvršilaca i to: 6 u službeničkim zvanjima i 9 u namješteničkim-referentnim zvanjima.


U službi su utvrđena sledeća zvanja, raspored radnih mjesta, broj izvršilaca i uslovi za vršenje poslova.
	Red.

br.
	Naziv radnog mjesta
	Broj izvršilaca
	Uslov za

vršenje poslova


	1. 
	Starješina Službe
	1
	VSS VII/1 Nivo kvalifikacije obarazovanja pravnog, ekonomskog ili društvenog smjera 3 godine radnog iskustva, položen stručni ispit.


	2. 
	Zastupnik Opštine za opšte i pravne poslove
	1
	VSS VII/1 nivo kvalifikacije obrazovanja diplomirani prav. 5 god rad. Iskustva položen pravosudni ispit.


	3. 
	Samostalni savjetnik I za ekonomske poslove
	1
	VSS VII/1 nivo dipl. ekon. 5 god. radnog iskustva položen stručni ispit, poznavanje rada na računaru.

	4. 
	Savjetnik I za međuopštinsku saradm nju i odnose sa javnošću
	1
	VŠS V nivo kvalifikacije obrazovanja društvenog smjera 3g. Radnog iskustva u oblasti novinarstva, položen stručni ispit.

	5. 
	Samostalni savjetnik I za opšte i pravne poslove
	1
	VSS VII/1 nivo kvalifikacije dipl.prav. 5g radnog iskustva, položen stručni i poznavanje rada na računaru.

	6. 
	Samostalni savjetnik 1 za razvojne planove i program ekonomskog razvoja
	1
	VSS VII/1 nivo dipl.ekon. 5 god. radnog iskustva, položen stručni ispit i poznavanje rada na računaru.

	7. 
	Samostalni referent tehnička sekretarica
	1
	SSS IV  nivo 3 god. radnog iskustva, položen stručni ispit  i poznavanje rada na računaru

	8. 
	Samostalni referent za administrativni-tehničke polsove
	2
	SSS IV nivo 3g. Radnog iskustva, položen stručni ispit i poznavanje rada na računaru.

	9. 
	Samostalni referent-arhivar
	1
	SSS IV nivo 3g. Radnog iskustva, položen stručni ispit i znanje na računaru.

	10. 
	Samostalni referent IV vozač
	1
	SSS IV nivo za vozača B kategorijke 3g. radnog iskustva, položen stručni ispit.

	11. 
	Samostalni referent IV kafe kuvarica
	1
	SSS IV nivo ugostiteljska škola 3g. radnog iskustva.

	12. 
	Samostalni referent IV portir
	1
	SSS IV nivo položen stručni ispit, 3g. Radnog iskustva.

	13. 
	Samostalni referent domar-kurir
	1
	VKV IV nivo položen stručni ispit i 3g. radnog iskustva.

	14. 
	Namještenik-radnik na održavanju higijene
	1
	Osnovna škola I ili II stepen 1g. radnog iskustva.


Služba se stara i odgovorna je za zakonit, ekonomičan i efikasan rad u djelokrugu svojih poslova i zadataka. 

U izvještajnom vremenskom intervalu nakon donošenja Pravilnika o unutrašnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta služba je u najkraćem realizovala sljedeće poslove:

I. Starješina službe
· Donio 62 Rješenja iz oblasti rada i radnih odnosa i pripremio 5;

· Obrađen i poslat dopis Zajednici opština Crne Gore u vezii ažuriranja baze podataka i akcionog plana;

· Takođe Zajednici opština Crne Gore dostavljen je tabelarni pregled implementacije planskih projekata;
· Pripremljena 2 Rješenja o formiranju radne grupe za izradu i praćenje Akcionog plana za borbu protiv korupcije na lokalnom nivou. U vezi prednjeg dopisi poslati – Upravi za antikorupciju i MUP-u Crne Gore;

· Pripremljen odgovor po aktu Vukove zadužbine;
· Na osnovu Zakona o slobodnom pristupu informacijama i prikupljanja baze podataka od organizacionih jedinica, donešeno je 1 Rješenje o slobodnom pristupu informacijama za CRNVO;

· Poslat dopis NVO Centru za građansko obrazovanje po pitanju Javnih ustanova koje formira SO;
· Poslat dopis MANS-u u vezi dostave traženih podataka;

· Poslat dopis Ministarstvu pravde sa potrebnim uvjerenjem;

· Poslat dopis Službenom listu Crne Gore;

· Poslat dopis JU Obrazovnom centru za dostavu podataka;

· Objavljen kriterijum  za dodjelu opštinskih priznanja (u dnevnom listu i na sajtu opštine);
· Poslata dva dopisa Osnovnom sudu u Žabljaku po njihovom zahtjevu;

· Poslat dopis CITY Naikšić za nabavku robe;

· Poslate potvrde Komisiji za sprečavanje sukoba i interesa;
· Sačinjen predlog mjera štednje po Zaključcima Kolegijuma;

· Sačinio Obavještenje za radnike organa lokalne uprave za novi tarifni paket sa Telenorom;
· Učestvovao u radu Komisija i Kolegijuma koje je formirao Predsjednik i sačinjavao radnnu verziju Zapisnika;

· Sačinio Zapisnik između organizacione jedinice o preuzimanju iventara;

· U okviru nadležnosti odobravao i pratio realizaciju robe za bife opremu i slično;

· Urađeno još niz drugih poslova po zaključcima Kolegijuma i nalogu Predsjednika Opštine.

II. Zastupnik opštine za opšte i pravne poslove se starao za: 
· zakonito, pravno i stručno sprovođenje funkcije u izvršavanju poslova Predsjednika Opštine. Obavljao je najsloženije poslove u vršenju prava i obaveza koji proizilaze iz funkcije Predsjednika Opštine. 
· Prikupljao dokumentaciju i bazu podataka od prganizacionih jedinica radi pripreme odgovora na tužbe.
· U 2013. godini pomenuti službenik imao je 5 predmeta u radu oko zastupanja Opštine Šavnik kod Osnovnog suda Žabljak;
· Takođe u pomenutom vremenu zastupnik opštine je imao 6 predmeta kod Upravnog suda Crne Gore;
· Ovlašćeni zastupnik opštine je imao i 4 predmeta oko zastupanja opštine kod Privrednog suda u Podgorici;
· Kao predsjednik Komisije za žalbe radio je na pripremi postupka po predmetnim žalbama.
Pored pomenutog ovaj službenik je radio i druge poslove koji  proizilaze iz opisa radnog mjesta regulisanog odgovarajućim  pravilnikom.
III. Samostalni savjetnik I za ekonomske poslove između ostalog: 

· učestvovao u pripremi Nacrta odluke čije predloge utvrđuje Predsjednik Opštine, a donosi SO u oblasti finansiranja lokalne uprave;
· Odluka o Budžetu Opštine za 2013. godinu,
· Učestvovao u izradi Završnog računa Budžeta Opštine Šavnik za 2012. godinu;

· Učestvovao u izradi kvartalnih izvještaja Budžeta Opštine Šavnik za 2013. godinu koji se kvartalno dostavljaju Ministarstvu finansija;

· Saradnja sa poslovima banki, praćenje realizacije kreditnih zaduženja Opštine Šavnik kod Investiciono-razvojnog fonda Crne Gore i Prve banke Crne Gore;

· Saradnja sa organima Državne ustanove, dostavljanje podataka po zahtjevima i sl;

· Učestvovanje u izradi Izvještaja u dijelu investiciono-finansijskih potraživanja i obaveza Opštine Šavnik za potrebe  Predsjednika Opštine i starješina oragana i službi;

· Učestvovao u izradi Odluka o izmjenama i dopunama Odluke o Budžetu Opštine Šavnik za 2013. godinu i Odluke o budžetu za 2014. godinu;
· Službenik je radio i ostale poslove u skladu ovog referata.

IV Savjetnik za međuopštinsku saradnju i odnose sa javnošću je:

· uspostavlajo kontakte i saradnju sa predsjednicima opština i opštinskih organizacija u Crnoj Gori;

· prikupljao je informacije i druge smjernice sa sastanaka sa delegacijama;

· prikupljao raspored sastanaka protokol i koordinaciju organizacije posjeta predstavnika lokalnih i nadležnih vlasti;

· vršio je protokolarne i druge poslove u vezi sa međuopštinskim posjetama, susretima i sastancima u Opštini i službenu posjetu Predsjednika Opštine;

· obezbjeđivao je blagovremenu informisanost javnosti o aktivnostima  Predsjednika Opštine i organa lokalne uprave vidu saopštenja za javnost;

· vršio je komunikacije sa medijima, upućivanjem informacija medijima uz saglasnost Predsjednika Opštine;

· starao se objavljivanju aktivnosti u dnevnim listovima i slično,

· vršio je i druge poslove po nalogu predpostavljenih.
V Samostalni savjetnik I za opšte i pravne poslove 
       za potrebe Predsjednika Opštine, organa i
 službi lokalne uprave i sprovođenje funkcije organa

· Pripremu Nacrta Odluka o javnom priznanjima Opštine Šavnik (Odluka o povelji Opštine Šavnik, Odluka o javnom priznanju počasnog građanina Opštine Šavnik, Odluka o studenskoj nagradi Opštine Šavnik i Odluka o nagradi oslobođenja Opštine Šavnik);

· davanje mišljenja, sugestija organima lokalne uprave u pripremi zakona i drugih propisa u raznim oblastima;

·  za potrebe obavljanja funkcije Glavnog administratora priprema Nacrta drugostepenih rješenja u 5 predmeta iz raznih oblasti ( 2 žalbe usvojene a 2 odbijene);

· Priprema Nacrta drugostepenih rješenja u 44 predmeta u oblasti biračkih spiskova i to: 14 rješenja o upisu u birački spisak, 25 rješenja o brisanju iz biračkog spiska i 5 rješenja o promjenama u biračkom spisku;

· Učestvovao u radu Radne grupe za izradu akcionog plana za 2013/2014. godinu. Izrada Nacrta sprovođenja Javne rasprave, izrada predloga akcionog plana i priprema Odluka o usvajanju istih;

· Učestvovao u radu Komisije za žalbe Opštine Šavnik;

· Učestvovao u radu Komisije za dodjelu stipendija 2012/2013;

· Učestvovao u radu Komisije za dodjelu stipendija 2013/2014. godina.

VI Samostalni savjetnik I za razvojne planove i programe 
                          i ekonomski razvoj

· Fokus aktivnosti bio je na realizaciji projekta „ Izgradnja i opremanje vatrogasne stanice za potrebe Službe zaštite i spašavanja“;
· Pripremao tendersku dokumentaciju u saradnji sa timom za tehničku pomoć u lokalnim samoupravama;

· Sprovedeno 10 tenderskih procedura u skladu sa pravilima EU;

· Učestvovao u tenderskim Komisijama za vrednovanje ponuda;

· Sačinio 2 privremena finansijska i narativna izvještaja za delegaciju EU;

· Učestvovao u aktivnostima za donošenje PUP-a;
· Učestvovao u komisijam za prijem u radni odnos.

· U saradnji sa Sekretarijatom za finansije učestvovao u izradi plana kapitalnih investicija koje bi se finansirale iz državnog kapitalnog budžeta;

· U saradnji sa Sekretarijatom n za urbanizam radjen predlog projekata koji bi se finansirao posredstvom Zajednice opština odnosno preko potencijalnih donatora.

VII Samostalni referent tehnički sekretar

- Obavljala sam sve administrativno – tehničke poslove kao i poslove za                         automatsku obradu podataka za potrebe Službe Predsjednika Opštine, Potpredsjednika, organa i službi ;

· Vodila rokovnik sastanaka, zakazivala i vršila prijem stranaka i upućivala ih Predsjedniku, Potpredsjednicima, Savjetnicima ili Rukovodiocima Službi;
· Pripremala spisak kancelarijskog materijala, starala se o očuvanju, održavanju i pravilnoj upotrebi kompjutera i racionalnoj upotrebi kancelarijskog  materijala;

· Obavljala administrativno-tehničke poslove koji se odnose na ostvarivanje kontakata i saradnju sa organima lokalne uprave i javnih institucija za sve službe u organu lokalne uprave;

· Primala i prosljeđivala poštu, vršila dostavu pošte za Predsjednika, Potpredsjednike, Savjetnike predsjednika i Rukovodioce Službi i preko interne knjige dostavljala akte neposrednim izvršiocima.
· Uspostavljala telefonsku komunikaciju, slala i primala faxove, e-mailove, vršila skeniranje dokumenata;
· Vršila poslove umnožavanja materijala; učestvovala u pripremi materijala za sjednicu Skupštine Opštine; vršila kopiranje potrebnih akata, starala se o distribuciji materijala prema njihovom usmjerenju;
· Obavljala daktilografske poslove za potrebe Službi i  organa lokalne uprave;
VIII Samostalni referent – arhivar
· U sklopu ove službe vrši administrativno-tehničke poslove za potrebe službe Predsjednika Opštine, Glavnog administratora, organa i službi koje se odnose na kancelarijsko poslovanje;
· Ovaj radnik prima poštu, razvrstava, zavodi i sprovodi organima i službama na dalji postupak;

· Takođe vrši otpremu i dostavu pošte preko kurira;

· Kroz glavni djelovodni protokol u naznačenom vremenskom intervalu zavedeno je 4.473 akta;

· Kroz knjigu otpremne pošte  zavedeno je 1.253 akta, dok je kroz knjigu dospjele pošte zavedeno 1.097 akata;

Kroz organizacione jedinice distribuiran je sledeći broj akata:

· 01 – Služba za skupštinske poslove ...........56 akata;

· 02 – Služba Predsjednika Opštine .........1.160 akata;

· 03 – Sekretarijat za finansije .................1.366 akata;
· 04 – Sekretarijat za urbanizam ..............  177 akata;

· 05 – Služba za poljoprivredu ....................82 akta;

· 06 – Komunalna policija ..........................26 akata;

· 07 – Služba zaštite ................................... 65 akata;

· UPI .........................................................125 akata;

· UPII .......................................................... 3 akta.
Služba Predsjednika Opštine i za zajedničke poslove ne bi mogla u potpunosti da funkcioniše i da nije bilo djelatnosti i ostalih namještenika počev od kafe kuvarice, kurira, portira, radnice za održavanje higijene kao i referenta za administrativno-tehničke poslove čiji se rad zbog specifičnosti i prirode posla ne može brojčano iskazati a čiji su poslovi ne manje bitni od naprijed pobrojanih, a sve u sklopu jedinstvenog funkcionisanja organa lokalne uprave i Opštine kao servisa građana.


Broj: 02-746


Šavnik, 06.03.2014.godine. 

v.d. RUKOVODIOC-a,
   Miloš Tomić, s.r. 
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